
 

 

  

  WORD سلسلة دروس الـ

 20الدرس 

 ضغط وتقليل حجم ملف الوورد

 شرح وإعداد كريم الجنابي
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 1 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 
 أفضل القلوب .. قلب لايغيب عنه الصدق

 وأفضل الناس .. شخص لاينساك لأنه يحبك في الله
 وأفضل الأيام .. يوم يمر بك بلا ذنب

 وأفضل إهداء .. دعاء يرفع لك وأنت لاتعلم
 عنكمأسأل الله أن يرضى عني و 

 فليس بعد رضا ورحمة الله
 ..الا الجنه

 

 WORD سلسلة دروس الـ
 20الدرس 

 ضغط وتقليل حجم ملف الوورد

 نلتقيكم اليوم في درس جديد من دروس الوورد
 وهو ضغط وتقليل حجم ملفات الوورد عندما يكون لدينا ملف وورد حجمه كبير 

 الالكتروني فلدينا مجموعة عمليات نجريها عليه لتقليل حجمه ونريد المشاركة به او ارساله عن طريق البريد

 
  Docx نحولها الى صيغة الاصدارات الحديثه Doc اذا كانت الملفات معمولة على الاصدارات القديمه بصيغة : الاولى

 

 JPG لتقليل حجم الملف نحول جميع صور الملف الى : الثانية

 

 مصغرات الصور في المستندمنع وعدم حفظ  : الثالثة

 

 ضغط الصور داخل ملف الوورد : الرابعة

 
 نبدأ على بركة الله

 2019الشرح على اصدار 
 الطريقة الاولى

 تحويل الملف من الاصدار القديم الى الاصدار الحديث من برنامج الاوفيس
 2019الاصدار نقوم بتحويله الى  2003مثلا اذا كان لدينا ملف وورد على الاصدار 

 ك ب على اصدار اوفيس قديم 717انظر الى حجم الملف 
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 2 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 نذهب الى ملف

 
 ثم معلومات ثم تحويل 
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 3 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ثم موافق

 
 غلق وحفظ الملف
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 4 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ك ب وصل الى نصف الحجم تقريبا 367انظر الان الى حجم الملف على الاصدار الحديث اصبح 

 
 

 
 الطريقة الثانية 

 JPG فقط تحويل الصور الى لاتحتاج الى شرح لانها
 وهي اما في برامج تحويل صيغ الصور او عند البحث في الانترنيت نحمل الصور على هذه الصيغة

 لغرض استخدامها في المواضيع

 
 الطريقة الثالثة

 نبدأ بطريقة منع وعدم حفظ مصغرات الصور وهي كالتالي
 نفتح مستند الوورد ونذهب الى ملف
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 5 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 خصائصثم معلومات ثم 
 (لاتنسوا حجم الملف) م ب 4,9نلاحظ ان حجم الملف 

 
 نضغط على خصائص ونختار خصائص متقدمة 
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 6 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ومن نافذة خصائص 
 نزيل علامة الصح من امام حفظ الصور المصغرة ثم موافق

 
 ثم غلق الملف ثم حفظ
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 7 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 م ب 3,80اصبح حجم الملف 
 وهذا فقط من منع مصغرات الصور في المستند

 
------------------------ 

 الطريقة الرابعة
 لضغط الصور داخل الملف

 نذهب الى ملف
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 8 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ثم حفظ بأسم ونختار مكان الحفظ

 
 ومن نافذة الحفظ نختار ادوات ثم ضغط الصور
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 9 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ومن نافذة ضغط الصور نختار البريد الالكتروني او الدقة التي اريدها ثم موافق كما في الصورة

 
 وطريقة اخرى لظهور نافذة ضغط الصور

 على احدى الصور لظهور تبويب تنسيق كما في الصورة نضغط
 ثم نختار ضغط الصور ونختار كما في الصورة 

 من ازالة علامة الصح من امام تنسيق على هذه الصورة فقط 
 واختيار البريد الالكتروني او الدقة التي اريدها ثم موافق
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 10 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ثم غلف الملف وحفظ

 
 م ب 4,9م ب بعد ان كان  2,44اصبح حجم الملف 

 
 الى هنا انتهينا من الموضوع

 اتمنى ان ينال احسانكم
 نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله

 ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع
 فمـــا كان فــيه من صـــواب فــهـــو فضـــل من اللـــه ومــاكان فــيه من خطـــأ

 اللــه مــنه وأتـــوب إلــــيهفمـــني ومـن الشــــيطان وأســــتغفر 

 

 

 الموضوع في منتديات زيوزززم

 الوورد ملف حجم وتقليل ضغط★ 20الدرس   WORD★سلسلة دروس الـ

https://forum.zyzoom.net/threads/357732/

